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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda paivitetty versio toimeksiantajan
tyOajanseurantajarjestelman kayttoohjeista uudelle palkanlaskijalle. Tavoitteena oli yhdistaa
vanhoja ohjeita yhteen ja paivittaa niitd seka tehda uudet ohjeet puuttuvista aiheista.

Opinnaytteen tekijan ja toimeksiantajan tuotoksena syntyvat ohjeet sisaltavat liike- ja
ammattisalaisuuksia, mista syysta niita ei julkaista. Opinnaytetydssa puhutaan
toimeksiantajasta case-yrityksena tai toimeksiantajana ja sen tybajanseurantajarjestelmasta
joko jarjestelmana tai tydajanseurantajarjestelmana.

Palkanlaskijan tyossa perehdytys on alussa tarkeaa. Koska asiaa tulee ensimmaisen viikon
ja kuukauden aikana paljon, on palkanlaskijan osalta tarkeaa, etta perehdytyksen tukena olisi
selkeat ohjeet, joista pystyisi nopeasti tarkistamaan miten jokin tyotehtava tehdaan. Ohjeiden
tulisi olla helposti I0ydettavissa ja selkeat, minka avulla palkanlaskija saa varmuutta
osaamiseensa, mika taas osaltaan lisaisi tyomotivaatiota.

Tyon teoriaosuudessa perehdytaan palkanlaskentaan: mita se tarkoittaa, mita palkanlaskijan
tydhon kuuluu, ja mita heilta vaaditaan. Siina kaydaan myos lapi, milta palkanlaskijan
tyopaiva nayttaa case-yrityksessa. Tutkimusosassa hankittiin kyselyiden ja haastattelujen
avulla selvyytta, mita ohjeilta odotetaan ja vaaditaan, minka jalkeen ohjeet laadittiin. Lopussa
otettiin selvaa viela case-yrityksen tyontekijoiden ja palkanlaskijoiden kokemuksia
tydajanseurantajarjestelmasta.

Ohjeet tulevat case-yrityksen palkkahallinnon kayttéon. Ne tulevat jokaisen palkanlaskijan
kaytettavasti, mutta ne on tarkoitettu erityisesti kesatyontekijoille, harjoittelijalle tai muuten
uudelle palkanlaskijalle.
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The aim of this functional thesis was to make an updated version of the instructions for using
the commissioner’s time tracking system for new payroll clerks. The goal was to integrate
and update the existing instructions, and to create new instructions on missing topics.

The instructions resulting from cooperation between the thesis writer and commissioner
contain business and professional secrets, which is why they are not published. In the thesis,
the commissioner is referred to as the case company or the commissioner, and their time
tracking system either as the system or the time tracking system.

In the beginning, orientation is important in the work of a payroll accountant. Since there are
a lot of issues during the first week and month, it is important for the payroll clerk to have
clear instructions in support of orientation, allowing to quickly check how a task is performed.
The instructions should be easy to find and clear, which helps the payroll clerk gain
confidence in their skills, which, in turn, would increase their work motivation.

The theoretical part of the thesis delves into payroll, defining its meaning and outlining the
responsibilities and requirements of a payroll clerk. It also provides insight into what a typical
day looks like for a payroll clerk at the case company. In the research section, surveys and
interviews were used to understand the expectations and requirements for the instructions,
which served as the basis for their development. Towards the end of the thesis, insights were
gathered from case company employees and payroll clerks about their experiences with the
time tracking system.

The instructions will be used by the case company’s payroll administration. They can be used
by every payroll clerk, but they are especially intended for summer employees, interns, or
otherwise new payroll clerks.

" Keywords: payroll, working time monitoring, payroll administration.
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1 JOHDANTO

1.1 Toimeksiantaja

Taman opinnaytetyon toimeksiantajan tiedot ovat salaisia, jonka vuoksi niita ei julkaista.
Myds opinnaytetyon tuotoksena syntyvat ohjeet tulevat ainoastaan toimeksiantajan kayttoon,
jonka vuoksi niita ei julkisteta. Toimeksiantaja yrityksesta tullaan tdssa opinnaytetydssa pu-
humaan nimella case-yritys, ja sen ty0ajanseurantajarjestelmasta puhutaan tydajanseuranta-

jarjestelmana, tai jarjestelmana.

1.2 Tausta

Opinnaytteen tekija oli case-yrityksessa palkanlaskijana 1,5 vuotta, ja suoritti opintojensa har-
joittelun sinne. Ajatus opinnaytetyon aiheelle tuli palaverissa, jossa puhuttiin ohjeista, joita oli
palkanlaskijoiden yhteisessa kansiossa paljon. Tama kansio oli kuitenkin sekava, ja ohjeet
olivat eri paikoissa ja puutteellisia. Tasta opinnaytteen tekija sai ajatuksen uusien ohjeiden
tekemiseen, jossa yhdistettaisiin ohjeet yhteen tiedostoon, ja lisattaisiin siihen puuttuvat oh-

jeet ja selkeytettaisiin samalla vanhoja ohjeita.

Case-yrityksessa tyontekijoiden tybaikaa seurataan leimausten avulla. Tyontekijat ja toimi-

henkilot siis leimaavat itsensa paivan aikana vahintaan sisaan ja ulos.

Tyontekijoista osa tekee kolmivuorotdita, osa kaksi- ja yksivuoroty6ta. He tekevat paaosin
urakkatyota, eli paivan aikana he myos leimaavat itsensa eri urakoihin. He leimaavat nama
tybajanseurantajarjestelmaan, jonka avulla palkanlaskijat saavat tietoon heidan tyotuntinsa,

ylityot, seka lisat. Naiden avulla palkanlaskijat saavat perusteet palkanmaksuun.

Case-yrityksen palkkahallinnossa ovat vuosien aikana jarjestelmat vaihtuneet ja paivittyneet,
mutta kaikki ohjeet jarjestelmien kaytosta eivat ole paivittyneet niiden mukana. Ohjeita on
useita, joissa on seassa my0s vanhempia ohjeita, joille ei ole enaa tarvetta. Niissa ei myos-
kaan ollut otettu huomioon palkanlaskijaa, jolle leimaukset ja tydajanseurantajarjestelma it-
sessaan eivat ole entuudestaan tuttuja. Palkkahallinnossa on usein ollut kesatyontekijana
palkanlaskija, jolle esimerkiksi case-yrityksen leimaukset ovat olleet ennestaan tuttuja esi-
merkiksi tuotannossa tydskentelemisen johdosta. Taman vuoksi ohjeet olivat paivityksen



tarpeessa, ja niissa tuli talla kertaa ottaa myds huomioon mahdolliset palkanlaskijat, joille jar-

jestelma tulee taysin uutena.

Tilastokeskuksen (2023) mukaan vuonna 2022 Suomessa oli 15—74-vuotiaita palkansaajia
yhteensa noin 2 619 000, ja tyottomia samana vuonna on ollut 190 000. Palkansaajia oli
siis vuoteen 2021 verrattuna 65 000 enemman ja ty6ttomia 22 000 vahemman. Kokonai-

suudessaan 15—64-vuotiaiden tyollisyysaste kasvoi 1,6 % vuodesta 2021.

Suomessa on siis paljon tyontekijoita, joille palkka on tarkea tekija. Se on tarkea yksittai-

sen palkansaajan lisaksi myos koko kansantaloudelle.

1.3 Tavoite ja tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda paivitetyt ohjeet case-yrityksen tybajaseurantajarjestel-
man kaytosta uudelle palkanlaskijalle. Ohjeista tulee tehda riittdvan laajat ja selkeat, etta uusi
palkanlaskija, jolle leimaukset tai tydajanseurantajarjestelma itsessaan ei ole ennestaan tuttu,
pystyisi niita hydodyntamaan. Vanhasta ohjeesta puuttuu olennaisia kohtia, eika leimojen pe-
rustarkistamisesta ole ohjetta ollenkaan, jonka vuoksi taman opinnaytetyon tuotoksena tuleva
ohje tulee olemaan ajankohtainen. Ohjeesta tulee tehda riittavan tiivis, mutta samaan aikaan
kuitenkin kattava ja selkea, jolloin uuden palkanlaskijan on helppo kayttaa sita apuna pereh-

dytyksen jalkeen.

Opinnaytety0é tehtiin toiminnallisena tyona, ja sen tuotoksena syntyi ohjeet toimeksiantajalle,
seka teoriapohjainen selvennys siita, mita palkanlaskenta on. Kuten Vilkka ja Airaksinen to-
teavat (2023, s.9), toiminnallisessa opinnaytetydssa tavoitellaan kaytannon toiminnan ohjeis-

tamista tai opastamista.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu paaosin palkkahallinnosta ja palkanlasken-
nasta, seka toimeksiantajan tydajanseurantajarjestelmasta. Nakdkulmana naihin on palkan-
laskijan nakokulma tydajanseurantajarjestelman kayttoon, seka sen hyaotyihin itse palkanlas-
kennassa. Toimeksiantajan ongelmana oli vajanaiset ohjeet tydajanseurantajarjestelman
kaytosta. Kyselyiden ja haastattelujen avulla pyrittiin selvittamaan, mita aiheita ohjeissa erityi-
sesti tulisi 16ytya. Tyo sisaltaa teorian ja ohjeiden lisaksi myds selvitysta case-yrityksen tyon-
tekijoiden kokemuksista tydajanseurantajarjestelman kaytosta. Tyo toteutetaan suurelta osin
oman kokemuksen kautta, mutta myos haastattelujen ja kyselyiden avulla.



2 PALKANLASKENTA

2.1 Mika on palkanlaskenta?

Palkanlaskenta on yrityksen palkanmaksun jarjestamista tydsopimuksen puitteissa (Raisa-
nen, 2023). Se muodostuu erilaisista toimenpiteista, joiden tekemiseen vaaditaan talous-
hallinnon ammattitaitoa. Palkanmaksulla tyontekija saa korvauksen hanen tekemastaan

tyosta.

Tydnantajan on annettava jokaisesta palkanmaksusta palkkalaskelma tyontekijalle, josta
on nahtavissa palkan maaraytymisperusteet ja sen suuruus (Rautiainen & Aimala 2007,
s.98). Palkkalaskelman sisallosta on laadittu Suomen standardisoimislautakunnan stan-

dardi, jonka mukaan laskelmassa on oltava seuraavat asiat.

- Palkanmaksukausi.

- Ennakonpidatys.

- Maksetut lisat.

- Lomarahat ja -korvaukset.

- Palvelusuhteen alkamispaiva.

- Tyontekijan nimi, ammattinimike ja syntymaaika.

- Tyobnantajan nimi ja toimipisteen sijainti.

Palkanlaskennalla on merkitysta myds koko yrityksen maineeseen (Toimeksiantajan tyo-
ajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.). Vaarin maksetut palkat herattavat kiivasta keskus-
telua tyontekijoiden kesken, ja toistuvat virheet voivat aiheuttaa tyytymattomyytta. Keskus-
telut ja tyytymattomyys tyontekijoiden kesken voi aiheuttaa huhumyllyn, joka voi vaikuttaa
myos yrityksen ulkopuolella sen luotettavuuteen ja potentiaalisten asiakkaiden ja kumppa-
neiden saamiseen. Palkkojen maksaminen ajallaan ja virheettomasti on siis yrityksessa

tarkeassa roolissa (mt.).

Syvanperan ja Turusen mukaan (2014, s.13) palkanlaskenta on niin palkkahallinnon, kun
henkildstohallinnonkin ydintoiminto. Heidan mukaansa (s.12) pienissa organisaatioissa on
tavallista, etta talous- ja henkildstdasiat ovat saman henkildn vastuulla. Organisaation
koon kasvaessa toiminnot kuitenkin usein eriytetaan, jolloin palkkoihin ja tydsuhteisiin liitty-

vat tehtavat liitetdan osaksi henkilostohallintoa. Aiheesta onkin kayty keskustelua, mihin



organisaation toimintokokonaisuuteen palkkahallinto kuuluu. Sen on usein katsottu olevan
osa laskentatointa ja taloushallintoa, mutta nykyaan se on monissa organisaatioissa henki-

I6stohallinnon aluetta.

Riippumatta siita mihin palkkahallinnon toiminnot vastuualueellisesti sijoittuvat, on niiden
yhteys taloushallintoon silti kiistaton (Syvanpera & Turunen 2014, s.12). Tyosuoritukset
ovat yritystoiminnan yksia oleellisimpia tuotannontekijaryhmia, joten niista syntyvat kustan-
nukset ovat tarkea kannattavuustekija, kun ollaan selvittamassa organisaation tulosta.
Useissa organisaatioissa palkkoja lasketaan ja maksetaan saannollisesti, joten palkkojen

kasittelylla on vaikutusta niin yrityksen kirjanpitoon, kuin maksuliikenteeseenkin.

Kun tyontekijalle maksetaan palkkaa, tarvitaan tieto siitd, mitd hanelle pitda maksaa ja

kuinka paljon, seka milla perusteella hanelle maksetaan (Mattinen ym., 2022, s.19).

Palkkauksen perusteet muodostuvat monien eri sopimusten ja saannosten kautta, jonka
vuoksi samassa organisaatiossa tyoskentelevilla tyontekijdilla voi olla erilaiset palkat ja
tydsuhde-ehdot (Syvanpera & Turunen 2014, s.11) Palkka voi olla urakkapalkkaa, aika-
palkkaa, tunti- tai kuukausipalkkaa (Mattinen ym., 2022, s.22). Se voi olla myds suoritus-
palkkaa tai provisiopalkkaa. On myos mahdollista, ettd se on naiden yhdistelma, jos tyon-

tekija saa esimerkiksi kuukausipalkan lisaksi provisiopalkkaa.

TyOsuhteen puitteet maaritellaan lainsaadannossa (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, s.13). Lain
saannokset voivat olla pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia saannoksia on noudatet-
tava siten, kuin ne on laissa maaratty, eika niista voi poiketa keskinaisella sopimuksella
(Docue, 2023). Tahdonvaltaisia saannoksia taas voidaan parantaa sopimuksilla. Pakotta-
via sdannoksia ovat muun muassa tydsopimuslain syrjintakielto ja kielto irtisanoa tyonte-
kija raskauden vuoksi. Tahdonvaltaisia ovat esimerkiksi tydsopimuslain saannokset sai-

rausajan palkasta, palkanmaksajasta ja palkanmaksukaudesta, seka irtisanomisajasta.

TyOsuhteen ehdoista maarataan monin eri sdadoksin ja sdannoéin (Syvanpera & Turunen
2014, s.14). Ne maaraytyvat hierarkkisesti, mika tarkoittaa sita, etta alempi saannosto tai

ohjeistus ei voi kumota ylempana mainittua.

1. Lainsaadanto.
2. Tyéehtosopimus. (TES)
3. Tyosopimus.



4. Tydsaannot ja muut vastaavat sopimukset.
5. Tyopaikalla syntynyt kaytanto.
6. Tyonantajan kaskyt.

Syvanperan ja Turusen mukaan (2014, s.15) palkanlaskijan tulee tietaa, milloin jostakin on
olemassa erityislaki, joka menee yleislain edelle. Jos erityislaissa ei ole toisin saadelty, so-
velletaan yleislakia. Esimerkkina on tydaikalaki (872/2019). Se on yleislaki, jonka maarayk-
sia tarkennetaan erityislaissa koskien esimerkiksi nuorten tyontekijoiden ylitoita ja enim-

maistyoaikoja.

2.2 Palkanlaskijan tehtavat ja ominaisuudet

Palkkahallinnon ty6tehtaviin kuuluu muun muassa palkkojen laskenta ja maksatus, laki-
saateisten palkkakirjanpidon tuottaminen, palkkatodistuksien ja muiden mahdollisten hake-
musten ja selvitysten laatiminen Kelalle, vakuutusyhtidille ja ulosottovirastolle (Syvanpera
& Turunen 2014, s.13). Palkkahallinnon tehtava on taata lakien, asetusten ja sopimusten
noudattaminen, seka tietysti palkkojen maksaminen tyontekijalle oikean suuruisena ja oi-

kea-aikaisesti.

Palkkahallinnon tyotehtaviin kuuluu sopimusten tulkintaa, palkkojen maarittamista, laske-
mista ja maksamista, palkkojen tilastointia ja tarvittavien tietojen arkistointia, palkkahallin-
non tehtavien ohjeistamista, seka tydonjohdon ja johdon avustamista (Syvanpera & Turu-

nen, 2014, s.13).

Syvanpera ja Turunen (2014, s.13) kertovat, etta palkanlaskijan tulee tuntea lait, sdannok-
set ja niissa tapahtuvat muutokset. Taman lisaksi perus palkanlaskennan tekninen osaa-
minen, seka tietokoneohjelmistojen hallitseminen ovat valttamattomia taitoja (Eskola 2007,
s.23-24). Koska palkkoihin liittyvat tiedot ovat ihmisille tarkeita ja henkilékohtaisia asioita,
tulee palkanlaskijan osata saanndsten tulkitsemisen ja soveltamisen lisaksi hienotuntei-
suutta ja luottamuksellisen tiedon kasittelytaitoa (Syvanpera & Turunen 2014, s.13). Pal-
kanlaskijana ollaan myos paljon tekemisissa eri henkildiden kanssa, niin tyontekijoiden,
esihenkildiden, kuin esimerkiksi myos Kelan tyontekijoiden kanssa. Taman vuoksi palkan-

laskijalta vaaditaan asiakaspalveluhenkisyytta ja hyvia vuorovaikutustaitoja.

10
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Syvanperan ja Turunen kirjassa (2014, s.16) on haastattelu vuodelta 2012, jossa haasta-
tellaan HTM-tilintarkastaja Jukka Hamalaista, seka toimistonjohtaja Maria Leppista Netto-
master Oy:sta. Haastattelussa Maria pitaa palkanlaskijan tarkeimpina ominaisuuksina seu-

raavia:

Palkanlaskennan perusasioiden osaamista.

Tarkkaa, tasmallista ja aikatauluissa pysyvaa tyOotetta.
Tyomotivaatiota ja innostusta alaan.

Tiedon hankkimista aktiivisesti ja itsenaisesti.
Tehokasta ja suunnitelmallista tyotapaa.

Kykya kasitella luottamuksellisia asioita.

Hyvia asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaitoja.

NoORWODM =

Alalla pitkaan tyoskennellyt allekirjoittaa helposti Marian mielipiteen taysin. Palkanlaskenta
on tarkkaa tyota, jossa aikatauluista ei voi luistaa. Koska aikataulut voivat usein olla tiuk-
koja, tulee palkanlaskijan osata suunnitelmallinen tyotapa, ja omata riittava paineen- ja
stressinsietokyky. Palkanlaskijana joudut usein myds etsimaan ja tarkistamaan tietoa eri
sopimuksista ja laista, jonka vuoksi motivaatio ja itsenainen tydskentely tulee olla kohdil-

laan.

2.3 Palkanlaskenta case-yrityksessa

Vaikka tyotehtavat case-yrityksen palkanlaskennassa ovat joka paiva lahes samanlaiset, on

jokainen paiva silti erilainen.

Case-yrityksen palkkahallinnossa jokaisella palkanlaskijalla on omat firmansa, joista ovat
vastuussa ja joiden palkkoja he maksavat. Firmoilla tarkoitan eri osastoja, joista yksi on muun

muassa logistiikka. Jokaisella palkanlaskijalla on noin kolme firmaa vastuullaan.

Case-yrityksen palkanlaskijan tydpaiva kuulostaa suurin piirtein talta:

Ensimmaisena tehtavana on sahkopostin lapi kayminen. Esihenkilot ovat laittaneet sahko-
postia muun muassa alaistensa leimausvirheista, joita he pyytavat palkanlaskijaa korjaa-
maan. Heiltd saattaa tulla myos kysymyksia leimauksiin, tydsopimuksiin tai lahes mihin vaan
asiaan liittyen. Esihenkildt lahettavat myds alaistensa sairaslomatodistukset palkanlaskijan

sahkodpostiin, josta palkanlaskija ne sitten tulostaa. Sahkdpostiin tulee myds palkanlaskijalle
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ilmoitus, jos tyontekijan tydsopimukseen on tullut jotain muutoksia. Esimerkiksi jos tyontekijan
tyosuhde paattyy, hanen viikkotydaikansa muuttuu, tehtavanimike muuttuu jne. Postia tulee
siis aiheesta kuin aiheesta, ja sita tulee paivan aikana paljon. Siksi on tarkeaa kayda sahko-

posti lapi heti aamusta, koska postia on tulossa paivan aikana lisaa.

Kun sahkoposti on kayty lapi, on aika aloittaa leimauksien lapi kaynti. Tydajanseurantajarjes-
telma hyvaksyy leimaukset, joissa ei ole muun muassa palkatonta poissaoloa, tai muuta nor-
maalista poikkeavaa. Palkanlaskija kay siis lapi vahintaan paivat, joita tydajanseurantajarjes-
telma ei ole automaattisesti hyvaksynyt. Naita ovat muun muassa, jos tyontekija on toihin tul-

lessaan leimannut itsensa vaaraan vuoroon, tai esimerkiksi [ahtéleima puuttuu kokonaan.

Kun leimat on tarkistettu, on aika kayda lapi aikaisemmin tulostetut sairaslomatodistukset.
Todistuksissa palkanlaskijan tulee kiinnittaa huomiota todistuksen diagnoosiin, etta se loytyy,
seka onko diagnoosi sellainen, joka on palkaton vai palkallinen sairaus. liman diagnoosia sai-
raslomatodistusta ei voi hyvaksya. Palkanlaskijan tulee tarkistaa todistuksesta myos tyonan-
taja, etta se on oikein, seka paivays, koska todistus on kirjoitettu. Todistuksesta tulee tietysti
my0s l6ytya l1aakarin tai hoitajan allekirjoitus. Jos todistus on kirjoitettu takautuvasti, tulee to-
distuksessa olla myos ilmoitettu syy sille. Jos jokin edella mainituista ei tayty, ja todistus on

virheellinen, pyydetaan tyontekijaa toimittamaan uusi todistus.

Sairaslomatodistuksiin kuuluu my6s omailmoitustodistukset. Case-yrityksella saa omailmoi-
tuksella olla kolmena perakkaisena paivana pois tdista, ja syy omailmoitukseen saa olla
flunssa, vatsatauti tai migreeni, jos siitd on toimitettu aikaisemmin |aakarin todistus. Omail-
moitustodistuksissa palkanlaskijan tulee siis kiinnittaa huomiota siihen, etta syy poissaololle
on ollut joku edella mainituista, seka siihen, etta tyontekijan esihenkilé on todistuksen allekir-

joittanut.

Vuoden 2023 alussa case-yritykselle tuli kaytanto, etta vuoden aikana saa olla omailmoituk-
sella yhteensa kolme kertaa pois. Kun tama kolme kertaa on tayttynyt, taytyy sinulla olla vat-
sataudista, migreenista tai flunssasta heti ensimmaisesta paivasta lahtien sairaslomatodistus.

Talla tavoin pyritdan estamaan "valheelliset” poissaolot.

Samalla kun sairaslomatodistuksia kaydaan lapi, ne lisataan tydntekijan leimoihin ja hyvaksy-

taan paivat.
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Kun leimat on kayty lapi ja korjattu, seka sairaslomat lisatty tyontekijoiden leimoihin, on aika
kayda raportit 1api. Raportista palkanlaskija nakee leimoissa olevat virheet, jotka hanelta on
mahdollisesti mennyt ohi. Se on siis tavallaan tuplavarmistus sille, etta leimaukset menevat
oikein. Raportille voi tulla esimerkiksi tyontekija, jonka sairaslomapaiva on hyvaksytty palkalli-
sena, vaikka hanen tydosuhteensa on kestanyt niin vahan aikaa, etta sairasloman tulisi olla

palkaton.

Kun kaikki edella mainittu on tehty, on sahkopostissa jalleen postia, mita kayda lapi. Eli jal-
leen on sahkopostin lapi kaynti ja niihin vastaaminen edessa. Kun se on tehty, on aika jatkaa
sairaslomatodistuksien lapi kayntia. Nyt kun ne on laitettu leimoihin, tulee tarkistaa muun mu-
assa sairaslomien pituudet, jotta tiedetdan mitka todistukset tulee lahettdd muun muassa Ke-
lalle. Kun ne on huomioitu, tulee todistukset skannata case-yrityksen tyoterveyteen, josta to-

distukset menevat sahkdiseen arkistointiin. Taman jalkeen ne ovatkin valmiit mapitettavaksi.

Edella mainitut ovat tyotehtavia, joita palkanlaskijat case-yrityksessa tekevat paivittain. Nai-
den lisaksi tydpaivaan mahtuu vaihtelevasti muutakin, erityisesti palkanmaksupaivana, josta

kerron tarkemmin seuraavassa kappaleessa.

2.4 Case-yrityksen palkanlaskentaprosessi

Minka perusteella palkkaa sitten maksetaan? Toimeksiantajan tybajanseurantajarjestelman
kotisivuilla (i.a.) todetaan, etta palkanlaskijalla on oltava tieto tyontekijan suorittamien tyo- ja
ylitydtuntien maarasta, seka ansaituista lomista ja lisistd. Nama saadaan luotettavasti ja re-
aaliaikaisesti palkanlaskijalle kayttoon, kun tydajanseurannan ja palkanlaskennan valilla on

littyma, joka mahdollistaa tietojen siirtymisen helposti jarjestelmien valilla (mt.).

Palkanlaskentaprosessi voidaan teoreettisesti jakaa neljaan vaiheeseen (Lahti & Salminen
2014, s.138): Aineiston keraamiseen, tietojen analysointiin ja niiden tulkintaan, palkanlasken-
taan, seka kirjanpitoon ja raportointiin. Jokainen vaiheista vaatii tiivista yhteistyota yrityksen

muun henkiloston kanssa.

Case-yrityksessa tyontekijoiden palkka tulee leimausten pohjalta. Tydajanseurantajarjes-
telma osaa laskea tehdyt tunnit ja ylityot, seka niihin kuuluvat lisat. Palkanlaskijat tarkistavat
naiden oikeellisuuden erikoistilanteissa, mutta jokaisen tyontekijan tyotunteja ei kayda erik-
seen lapi, mika helpottaa palkanlaskijan tyota huomattavasti.
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Kun tunnit on siirretty jarjestelman avulla palkanmaksujarjestelmaan, tekevat palkanlaskijat
mahdollisia lisdyksia tai muutoksia palkkaan, jos se on tarpeellista. Taman jalkeen suorite-

taan palkka-ajo.
Palkanlaskentaprosessi case-yrityksessa on siis paapiirteissaan seuraavanlainen:

1. Kun leimat tarkistettu, siirretdan ne jarjestelman avulla palkanmaksujarjestelmaan.

2. Ajetaan paljon erilaisia tiedostoja ja raportteja, jotka kertovat mahdollisista henkilo-
muutoksista mitka tulisi korjata, korvauksista, joita raportissa ilmeneville henkiloille
tulisi maksaa, esimerkiksi sijaisuuskorvaus. Raporttien avulla myds selvitetaan,
ettei palkkoihin ole menossa virheita, ja tarkistetaan esimerkiksi, ettei kenellakaan
ole menossa palkka 60 % veroprosentilla.

3. Kun tarkistukset tehty, tehdaan palkka-ajo, ja ilmoitetaan tiedot kassalle maksatusta
varten, seka ilmoitetaan tiedot myads kirjanpitajalle.

4. Palkka-ajojenkin jalkeen on viela raporteilta tarkastusta, etta kaikki nayttaa palkko-
jen suhteen hyvalta.

5. Lahetetaan kirjanpitajalle hanen tarvitsemansa raportit.

6. Lahetetaan tiedot tulorekisteriin.

Edella tiivistetysti, mita palkkaprosessi paasaantoisesti pitaa sisallaan. Prosessiin vaikuttaa
moni asia, kuten onko kyseessa tuntipalkkainen vai kuukausipalkkainen. Lisaksi palkkapro-

sessiin tulee lisaa vaiheita, jos tydntekijalle maksetaan esimerkiksi lopputili, tai lomarahoja.
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3 Case-yrityksen tyoajanseurantajarjestelma

3.1 Mika se on?

Tassa opinnaytetydssa aiheena olevalla tybajanseurantajarjestelmalla on tarjota palveluita
tydajanseurannan lisdksi myos muun muassa varastonhallintaan ja kulunvalvontaa, mutta
tassa opinnaytetyossa kiinnitetddn huomiota ainoastaan ty6ajanseurantaan, joka case-yrityk-

sessa on kaytossa.

Tyo6aikalain (857/2019) 7 luvun 32§:ssa kerrotaan, etta tyétuntien seuranta ja dokumentointi
on tydaikalain vaatima velvollisuus. Sen mukaan tydnantaja on velvollinen pitamaan kirjaa

tehdyista tyotunneista, seka niista suoritetuista korvauksista tyontekijakohtaisesti.

Palkanlaskenta ja tydajanseuranta on taydellinen parivaljakko. Palkanlaskenta onnistuu kui-
tenkin myds ilman tyoajanseurantaa, mutta liittyma kattavan tyoajanseurannan ja palkanlas-
kentajarjestelman valilla tekee yrityksen keskeisista toiminnoista merkittavasti helpompia ja

tehokkaampia (Toimeksiantajan tydajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.).

Palkanlaskentaohjelmassa kasiteltavia tietoja ovat usein esimerkiksi palkkatiedot, lomatiedot,
verotiedot ja muut palkanlaskennan kannalta oleelliset tiedot tydntekijoista (Toimeksiantajan
tydajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.). Toita tehdaan yleensa kuukausipalkka- tai tunti-
perusteisesti ja joissain tapauksissa urakkapohjaisena palkkatyona. Jos toita tehdaan tunti-
tyona, voi palkka vaihdella, kun kyseessa on esimerkiksi eri vuorokauden aikoina tehty tyo tai
vuorotyd. Palkka voi vaihdella myds tyoolosuhteiden mukaan, joita voivat olla esimerkiksi
vaarallinen ty0 tai likainen tydymparistd. Edelld mainitut seikat voivat vaikuttaa ansaitun pal-

kan suuruuteen merkittavasti (mt.).

Palkanlaskentaan tarvitaan tarkkaa ja luotettavaa tietoa tydajanseurannasta henkilotasolla.
Liittyma palkanlaskennan ja ty0ajanseurannan valilla mahdollistaa tarvittavien tietojen siirty-
misen palkkaohjelmistoon, minka perusteella tydntekijoiden palkat saadaan maksettua luotet-
tavammin ja virheettdomammin, seka oikea-aikaisesti (Toimeksiantajan tybajanseurantajarjes-

telman kotisivut, i.a.).



16

Mita tietoa palkanlaskija sitten tarvitsee tydajanseurannasta? Alla on listattuna tarkeimmat
tiedot, joita palkanlaskija tydssaan tarvitsee (Toimeksiantajan ty0ajanseurantajarjestelman

kotisivut, i.a.).

. Perustydtunnit: Kuinka monta tuntia tyontekija on tehnyt t6ita palkkajaksolla?

. Ylity6tunnit: Kuinka monta ylityétuntia palkkajaksolla on kertynyt?

3. Palkkajaksolla ansaitut lisat: Kuinka paljon tyontekijalle on kertynyt ansaittuja lisia
palkkajakson aikana? Millaisia lisia tyontekijalle on kertynyt?

4. Lomat: Ansaitut lomapaivat viedaan palkanlaskentaan, kun lomien pitaminen koittaa.

N —

Case-yrityksen tydajanseurantajarjestelma toimii reaaliaikaisesti ja rekisterdi henkiléston pai-
vittaiset tydajat ja kohdistaa ne oikeille kustannuspaikoille ja osastoille (Toimeksiantajan tyo-
ajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.). Jarjestelma tulkitsee eri toimialojen tyéehtosopimuk-
sia ja yrityskohtaisia toimintamalleja. Lisaksi se mukautuu yrityksessa paikallisesti sovittuihin

saantoihin.

Tyo6ajanseurantajarjestelman kayttd on tehty mahdollisimman helpoksi (Toimeksiantajan tyo-
ajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.). Tyontekijan tarvitsee ainoastaan leimata, jonka jal-
keen jarjestelma erittelee automaattisesti muun muassa kaytossa olevat lisat, liukumat, pois-

saolot, ylity6t ja tuntityot (mt.).

Toimeksiantajan ty6ajanseurantajarjestelman kotisivuilla (i.a.) todetaan, etta esihenkiléille tar-
koitetun kayttoliittyman avulla, voi esihenkilot helposti nahda alaistensa viikoittaiset tyoajat.
Poikkeamat ovat nahtavissa havainnollisesti eroteltuina, jolloin yksittdisen henkilon leimauk-

set paastaan helposti nakemaan tarkemmin (mt.).

Tybajanseurantajarjestelmassa tiedot siirtyvat automaattisesti jarjestelman sisalla palkanlas-
kentaan asti (Toimeksiantajan tydajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.). Tdman ansiosta
tuntikirjanpitoa, tai manuaalista tietojen siirtoa ei enaa tarvita. Sen johdosta palkanlaskijan ty6

helpottuu ja han pystyy keskittymaan varsinaiseen tydhon tehokkaammin.

Toimeksiantajan tydajanseurantajarjestelman kotisivuilla (i.a.) kerrotaan, etta tyéajanseuran-
nassa on mahdollista automaattinen tybaikaleimaus, jolloin tyontekija leimaa ainoastaan tyo-
suunnitelmasta poikkeavat tilanteet. Automaattihyvaksynta-toiminnolla jarjestelma hyvaksyy

automaattisesti paivat, joissa kaikki maaritellyt ehdot tayttyvat. Nama ehdot voidaan
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maaritella esimerkiksi henkiloryhmittain, kuten tyontekijoille, toimihenkildille ja ylemmille toi-

mihenkiloille.

Tyo6ajanseurannalla onnistuu mutkattomasti myos liukuvan tyéajan seuranta (Toimeksianta-
jan tybajanseurantajarjestelman kotisivut, i.a.). Jarjestelma keraa tyontekijakohtaisesti plus-
ja miinussaldot talteen automaattisesti, ja liukumaleikkuri tasaa kayttamatta jaaneet liukuma-

saldot sovitun aikajakson sisalla.

MyOs etatydssa on ty0ajanseurantaa. Tahan on case-yrityksen tydajaseurantajarjestelmassa
ratkaisuna jarjestelman mobiili versio (Toimeksiantajan tydajanseurantajarjestelman kotisivut,
i.a.). Sen avulla tydaikakirjaukset onnistuvat ajasta ja paikasta riippumatta. Silla on reaaliai-
kaisen tyon leimauksien lisaksi my6s mahdollista tehda tydaikakirjauksia ennakkoon ja jalki-

kateen.

3.2 Miten se toimii case-yrityksessa?

Tyobajanseurantajarjestelma, josta tassa opinnaytetydssa puhutaan, on otettu kayttoon case-
yrityksessa vuonna 2000. Sen avulla kerataan tydaikaleimausten lisdksi muun muassa ruo-
kalaostoleimaukset, jotta ne pystytaan perimaan helposti suoraan palkasta. Case-yrityksessa

kaikkien tyontekijoiden palkanmaksu pohjautuu taysin tyoajanseurantajarjestelmaan.

Palkkahallintopaallikon mukaan case-yrityksen tydajanseurantajarjestelmaa on vuosien var-
rella kehitelty palvelemaan palkanlaskentaa paremmin, ja sen avulla on saatu paljon manu-
aalista tyota automatisoitua, ja silla tavoin helpotettua palkanlaskijoiden tyota. Case-yrityk-
sessa tulee aika ajoin vastaan tapauksia, jotka vaativat uusia ominaisuuksia jarjestelmalta.
Vaikka ratkaisun I6ytyminen naihin on saattanutkin joskus kestaa jonkin aikaa, on ratkaisu

silti aina |0ytynyt.
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4 OHJEET TYOAJANSEURANTAJARJESTELMAN KAYTOSTA

4.1 Ohjemateriaalin laadinta.

Ohjemateriaalin laadinta aloitettiin silla, etta perehdyttiin palkkahallinnon vanhoihin ohjeisiin.
Ohjeet olivat entuudestaan suhteellisen selkeat ja niita oli havainnollistettu kuvien avulla. Ne
olivat kuitenkin hieman puutteelliset, ja tarjolla oli paljon myds vanhoja ohjeita, jotka eivat ol-
leet enaa ajankohtaisia. Ohjeita varten selvitettiin palkanlaskijoilta ja palkkahallintopaallikolta
mita he erityisesti haluaisivat ohjeissa olevan, ja mita he olisivat aikaisemmin erityisesti tar-
vinneet, tai mita ohjeita he tarvitsevat edelleen. Koska palkkahallinnossa opinnaytteen tekija
oli uusin palkanlaskija, yritti han tietysti muistella myds itse, mihin olisi tarvinnut eniten oh-

jeita, ja mika tuntui haastavimmalta.

4.2 Syksylla tulevat uudistukset

Aikaisemmin kerrottiin, ettd case-yrityksen tydajanseurantajarjestelmaan on vuosien saa-
tossa tehty uudistuksia, jotta on |6ydetty ratkaisu johonkin sen hetkiseen tapaukseen, tai yli-
paataan parannettu jarjestelman toimivuutta. Syksylla 2023 on jalleen tulossa uudistus jarjes-
telman parantamiseen, jotta se palvelee paremmin case-yrityksen tarpeita. Taman opinnayte-
tydn tuotoksena tulevissa ohjeissa ei ole uudistuksia ottanut huomioon, mutta uudistus ei

merkittavasti muuta jarjestelman kayttda, jonka vuoksi ne on voitu ohjeista jattaa pois.

Palkkahallintopaallikon mukaan uudistus koskee tietyn jarjestelman kannan uusimista, joka
on valttamatonta vaihtaa. Sen myoéta paastaan muun muassa nelinumeroisiin palkkanumeroi-
hin, jotka seurasivat palkkajarjestelman vaihdosta kolminumeroisten sijaan. Palkkalajeja saa-
daan siis taman myd6ta lisattya jarjestelmaan, ja esimerkiksi lomalaskentaa helpottamaan se,
etta tiedonkeruuseen saadaan palkkalajit lomaa kerryttavaksi/kertymattomaksi. Tdman on ai-
kaisemmin saanut vasta myohaisemmassa vaiheessa, eika suoraan tiedonkeruuseen. Uudis-
tuksen myota itse tydajanseurantajarjestelma saadaan suorittamaan lomalaskentaa, mika jal-
leen helpottaa palkanlaskijoiden ty6ta suuresti. Naiden liséksi uudistuksen myota tieto tyon-
opastustunneista kerataan tydajanseurantajarjestelman avulla, jonka johdosta palkanlaskijoi-

den tekema manuaalitallennus jaa pois.
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Uudistus tulee varmasti olemaan tarpeellinen. Lomalaskennat ovat palkanlaskijalle todella kii-
reista aikaa, ja laskennat tyodllistavat heita paljon. My6s manuaalitallennuksen automatisoitu-

minen helpottaa suuresti, koska tyonopastustuntien tarkistaminen ja korvausten maksaminen
on myds palkanlaskijoita tydllistava tehtava. On siis ilo kuulla, ettd naihinkin on 16ydetty rat-

kaisu, joka helpottaa palkanlaskijoiden tyota entisestaan.



20

5 KAYTTOKOKEMUKSET TYOAJANSEURANTAJARJESTELMASTA

5.1 Materiaalin hankinta

Materiaalia lIahdettiin hankkimaan haastattelujen ja kyselyiden avulla. Haastattelut suoritettiin
seitsemalle palkanlaskijalle, seka palkkahallintopaallikdlle. Kyselyja tehtiin yhteensa kolme

kappaletta, jotka suunnattiin tyontekijoille, toimihenkildille, seka esihenkilGille.

Kyselyjen avulla oli tavoitteena saada palautetta vastaajilta tydajanseurantajarjestelman kay-
tosta ja sen toiminnasta, seka miten heidat on sen kayttoon perehdytetty. Tyontekijat ja toimi-
henkilot kayttavat jarjestelmaa paasaantoisesti leimaamiseen, mutta esihenkilot hyodyntavat

sita myos muuhun, jonka vuoksi heille tehtiin erillinen kysely. Kuitenkin myo6s toimihenkildiden
ja tyotekijoiden jarjestelman kaytto on erilaista, vaikka molemmat sita leimaamiseen kaytta-

vatkin, jonka vuoksi myos heille tehtiin erilliset kyselyt.

Kysymykset kyselyyn mietittiin oman tyokokemuksen kautta. Opinnaytteen tekija on tyosken-
nellyt case-yrityksessa ensin tuotannossa useampana kesana, jonka jalkeen palkkahallin-
nossa noin 1,5 vuoden ajan. Hanella on siis kayttokokemusta tydajanseurantajarjestelmasta

niin tyontekijana, kuin palkanlaskijana. Tata haluttiin kayttaa hyodyksi kyselyjen laatimisessa.

Haastatteluissa haluttiin eri nakdkulmaa, kuin kyselyissa. Palkanlaskijoiden haastattelussa
haettiin nakdkulmaa siihen, miten tydajanseurantajarjestelma helpottaa heidan tyétaan, miten
he sita kayttavat, seka ovatko he olleet siihen tyytyvaisia. Palkkahallintopaallikon haastatte-
lun avulla taas haettiin laajempaa nakokulmaa, miten jarjestelma kokonaisuudessa vaikuttaa
case-yrityksen palkkahallintoon, seka miten tydajanseurantajarjestelman kaytté nakyy paalli-

kon jokapaivaisessa tai viikoittaisessa tydskentelyssa.

5.2 Tyontekijoiden ja toimihenkildiden kokemus

Toimihenkildiden kyselyyn osallistui 7 vastaajaa, ja vastaukset olivat padosin yksimielisia.
Tybajanseurantajarjestelman kayttd koettiin helpoksi, mutta haastavimmaksi osoittautui kui-
tenkin jalkikateen tehtavat leimat, tai leiman korjaukset. Perehdytys oli suurimman osan (6)
mielesta ollut kohtalainen, mutta sita tarkennettiin viela lopussa olevassa vapaamuotoisessa

vastauksessa. Muutama vastaajista oli kirjoittanut, etta jarjestelman kayton on oppinut
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paaosin tekemisen kautta. Perehdytyksessa on opetettu paivittain tehtavat leimat, eli sisaan-

ja ulosleimaukset, mutta loput on oppinut itse, kun niita on tarvinnut.

Tyontekijoiden kyselyyn osallistui 6 vastaajaa, jotka olivat neljalta eri osastolta. Heidan vas-
tauksissansa tulokset olivat selkeat. Kaikkien mielesta itse jarjestelman kaytto on selkeaa ja

helppoa, ja sen kayttoon on ollut hyva perehdytys.

Kysymykseen "Mika ty0ajanseurantajarjestelman kaytdssa on haastavinta” nousi esille muu-
tama eri aihe. Haastavimpana koettiin oikean vuoron I6ytaminen sisaan leimatessa, jonka
puolet osallistujista oli vastannut. Siihen liittyi myds vastaus kohtaan "Muuta”. Yksi vastaajista
oli kirjoittanut, etta haastavinta on tietaa miten leimata, jos tulee ylitdihin saman vuorokauden
aikana. Eli jos olet ollut aamuvuoron kokonaisuudessaan toissa, mutta tulet vield ylitdihin esi-
merkiksi klo 22:00 eteenpain. Siihen kaivattaisiin yleista selkeytta milla leimauksella talléin

leimataan ylitoihin.

Oikean vuoron loytdminen sisdan leimatessa
Ennakkoleimat

Sisadn syylla leimat

Ulos syylld leimaukset kesken padivan ( esim. tyote...
Ei mikéan, helppo juttu

Muuta

Kuvio1 Vastaukset kysymykseen: Mika tyboajanseurantajarjestelman kaytdossa on haasta-
vinta?

Kyselyn lopussa oli vapaa sana jarjestelmasta tai sen kaytdsta, johon osallistujista kolme oli
vastannut. Yksi niista oli kehu jarjestelman selkeydesta, seka siita, miten hyvin jarjestelmaan
on perehdytetty. Taman lisaksi oli kirjoitettu, etta leimauslaitteita olisi hyva saada useampaan
paikkaan. Tall6in ei menisi niin paljon aikaa tyopisteelta siirryttdessa leimaamaan urakan
vaihtoa, kun leimauslaite voi olla kaukanakin omasta tyOpisteestasi. Toisessa harmiteltiin
sita, miten vahan saapumisaikoja vuoroille on. Jos esimerkiksi ylitdihin tullaan usein tiettyyn

aikaan, ei kalenterissa valttamatta ole sopivaa vuoroa. Taman vuoksi tyontekijat leimaavat
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aikaisemman vuoron, mika tarkoittaa tietysti suurempaa riskia siina, etta tunnit/ylitydét mene-

vat vaarin pahimmassa tapauksessa palkkaan asti.

5.3 Esihenkiloiden kokemus

Vastaajia kyselyyn oli yhteensa kuusi, jotka olivat kolmelta eri osastolta. Kaikki kokivat jarjes-
telman kayton helpoksi, mutta se toimii kuitenkin hitaaksi. Suurin osa (4) vastaajista sanoi,
ettd perehdytys tybajanseurantajarjestelman kayttdon on ollut kohtalainen, ja yksi vastasi,

ettei perehdytysta ole ollut.

Kyselyja lahettaessa pyrittiin lahettamaan ne esihenkildille, joiden tiedettiin tarkkailevan alais-
tensa leimoja muun muassa raporttien avulla. Kysymyksessa, mihin he kayttavat jarjestelmaa
paivittain, vastauksena oli jokaiselta paaosin leimojen/tuntien/urakoiden tarkistamiseen. Ra-
portteja, joita he ajavat olivat kaikilla urakka- ja tydaikaraportteja. Vaihtelua oli siina, kuinka
tarkasti he alaistensa leimoja tarkastelevat. Vastauksissa ilmeni muun muassa, etta tunteja
tarkkaillaan satunnaisesti, jos pitaa tarkkailla erityisesti jotain urakkaa. Osa taas tarkastelee
tunteja tarkemmin ja vertaa, etta leimatut tunnit ja tydvuorolistan tunnit vastaavat toisiaan pai-
vittain. Vastauksista ilmeni myds, etta tunteja tarkastellaan eri aikavaleillda. Osa esihenkildista
tarkastaa paivittain tai viikoittain, kun taas toiset satunnaisesti kuukausitasolla, tai muutaman

kerran kuukaudessa.

Huolestuttavin asia, mika kyselyssa tuli ilmi oli esihenkildiden ohjeiden kayttd. Kyselyn viimei-
simpia kysymyksia oli: "Oletko hyodyntanyt tai hyddynnatkd edelleen ohjeita tydajanseuranta-
jarjestelmasta, jotka on suunnattu esihenkildille?”. Tahan kuudesta vastaajasta nelja oli vas-

tannut, "mitka ohjeet”. Olisi siis tarkeaa, etta ohjeiden olemassaolo tuotaisiin esihenkildille pa-

remmin ilmi. Kyselyn lopussa olleeseen vapaaseen vastauskenttaan yksi esihenkildista oli
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viela tarkentanut, etta vaikka han ei ole ohjeita jarjestelman kayttoon tarvinnut, ei han kuiten-

kaan ole ollut tietoinen, etta erillisia ohjeita esihenkildille edes on.

Voisiko siis olla, etta ohjeiden enemman esille tuonti voisi kuitenkin auttaa uusia esihenki-

I6ita, heidan tuuraajaansa, tai esimerkiksi harjoittelijaa?

Kylla: 16.67%

En: 16.67%

Mitka ohjeet?: 66.67%

Kuvio 2. Oletko hyddyntanyt tai hyddynnatkd edelleen ohjeita tydajanseuranjarjestelmasta,
jotka on suunnattu esihenkildille?

Viimeisena kohtana kyselyssa oli vapaa sana jarjestelmasta ja sen kaytdsta, johon kyselyyn
osallistujista vastasi nelja. Ensimmainen vastaus koski esihenkildiden oikeuksia nahda alais-
ten leimauksia. Kun osastolla on kaksi tyonjohtajaa, on todella hankala toisen tyonjohtajan
poissa ollessa tarkistaa tydajanseurantajarjestelmasta jotain, koska on oikeus ainoastaan
omien alaisten leimauksiin. Kaksi vastauksista koski omien tuntien nakemista, ja erityisesti
tehtyjen ylityotuntien tarkastelua. Niissa kysyttiin, olisiko ylityotunteja mahdollista nahda jon-
kun raportin kautta, koska vastaajista tuntuu, etta ylityot kirjautuvat jarjestelmaan virheelli-
sesti, ja menevat sita kautta myos palkkoihin usein virheellisesti, tai sitten niita ei mene ollen-

kaan. Haluttaisiin siis jokin keino siihen, etta esihenkild pystyisi itse tarkastamaan omat
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tehdyt ylityot jollain tapaa. Viimeisena otettiin vield kantaa esihenkilon ohjeisiin jarjestelman

kaytosta, joista jo aikaisemmin kerroin.

5.4 Palkanlaskijoiden kokemus

Palkanlaskijoille laatimassa haastattelussa haluttiin ottaa huomioon nimenomaan palkanlas-
kijan nakokulma, eli millaiseksi palkanlaskijat kokevat tyoajanseurantajarjestelman kayton
tydssaan. Vastaajia oli yhteensa 7, ja kayn haastattelun seuraavaksi kysymys kerrallaan lapi

tiilvistaen, mita niihin on vastattu.

Miten kaytat tydajanseurantajarjestelmaa tyossasi paivittain/viikoittain?

Palkanlaskijoiden vastaukset olivat jokaisella suurin piirtein samat, he kayttavat jarjestelmaa
tydssaan moneen eri asiaan. He muun muassa tarkistavat ja korjaavat tyontekijoiden ja toimi-
henkildiden leimauksia, ajavat erilaisia raportteja, tarkistavat tietokantakyselyt, paivittavat tar-
vittaessa tyontekijoiden henkilotietoja tai kalentereita, seka tarkistavat jarjestelman avulla lo-

mia ja sairaspoissaoloja.

Milla tavoin tyoajanseurantajarjestelma helpottaa tyotasi?

Tyo6ajanseurantajarjestelma helpottaa palkanlaskijoiden tydta suuresti. Jarjestelman avulla
leimat siirtyvat oikeana palkanmaksujarjestelmaan palkan perusteeksi. Palkanlaskijan tulee
siis ainoastaan tarkistaa leimojen oikeellisuudet, ja niiden korjaaminen on huomattavasti hel-
pompaa tydajanseurantajarjestelmassa, kuin palkanmaksujarjestelmassa. Automatiikan
avulla myos tyontekijoiden lisat ja ylitydt menevat leimoihin ja sita kautta palkanmaksujarjes-
telmaan. Kun tyontekijalle on tehty oikea tyovuoro kalenteriin, jota han leimaa, menevat myos
ylity6t ja lisat sen mukaan leimoihin oikein. Jarjestelman raportit auttavat palkanlaskijaa huo-
maamaan leimoissa virheet tai puutteet, jotta ne eivat paatyisi palkanmaksujarjestelmaan

asti.

Oliko tydajanseurantajarjestelma sinulle entuudestaan tuttu, kun olet aloittanut sen

kayton, miten?

Jarjestelman kaytto ei ollut yhdellekdan vastaajista ennestaan tuttu, ainoastaan yhdelle vas-

taajalle itse leimaus oli tuttua, mutta jarjestelma ei niinkaan.
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Koska jarjestelma ei ollut kenellekaan tuttu heidan aloittaessa sen kayton, haluttiin erityisesti
kiinnittaa huomiota siihen, millaisen perehdytyksen he ovat saaneet. Koska jarjestelmaan tu-
lee myds aika ajoin paivityksia/uudistuksia, haluttiin tietdd milla tavoin naista on kerrottu ja

ohjeistettu.

Onko perehdytys jarjestelmaan ollut hyva, ja onko paivityksista/uudistuksista ohjeis-

tettu selkeasti ja opastettu niiden kaytossa?

Perehdytys on palkanlaskijoiden mielesta ollut hyva, mutta aina voisi olla parannettavaa. Jo-
kaisen mielesta tekemalla on oppinut parhaiten, ja virheista on opittu. Case-yrityksessa on
paljon erikoisuuksia ja erikoistilanteita, joihin ei pysty taysin perehdyttamaan, vaan ne opitaan
tekemalla, ja kun erikoistilanteita tulee itselle vastaan. Aikaisemmin ei myoskaan ole ollut pal-
joa ohjeita jarjestelman kayttoon, joka on tietysti vaatinut myos perehdytykselta enemman.
Nykyaan ohjeita [0ytyy paremmin, mutta ohjeita tavalliseen leimojen tarkistukseen ei edel-

leenkaan ole.

Perehdytysta koskien yksi palkanlaskijoista kommentoi:

"Perehdytys ohjelmaan ei ollut kovin hyva, koska silloin ei ollut viela kovin selkeita
ohjeita, mutta nyt ohjeita on tullut enemman, miten toimia eri tilanteissa. Nykyaan
on ohjeistettu paivityksista ja uudistuksista selkeammin ja pidetty yhteisia palave-
reita muutoksista”.

Palkanlaskijoiden vastaukset paivityksista ja uudistuksista kiteytti parhaiten yksi palkanlaski-
joista, joka vastasi "Paivityksista ja uudistuksista kerrotaan kohtuullisen ylimalkaisesti, ne tu-

levat esille paremmin vasta kun itse kayttaa ohjelmaa”.

Kysyttaessa mika tydajanseurantajarjestelman kaytdssa on haastavinta, seka mitka ovat hy-

vat ja huonot puolet ohjelmassa, sain seuraavanlaisia vastauksia:

"Kaytossa haastavin ja huonoin puoli on ehdottomasti hitaus”. Jarjestelman hitaus
toistui jokaisen palkanlaskijan vastauksissa.

"Helpottaa tyota, kun palkan perustiedot tulevat paasaantoisesti oikein suoraan
jarjestelmasta’.

"Leimoihin on helppo korjata ja kun tekee itse saman osaston leimatarkistukset ja
palkat, pysyy hyvin selvilla kyseisen osaston asioista ja tydontekijoista”.
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"Raportoitujen virheellisyyksien korjaamisessa kestaa ohjelmantoimittajalta”. Tama johtaa
usein siihen, etta leimoja joudutaan korjaamaan kasin, jolloin on suurempi riski, etta se me-

nee vaarin.

Hyvia puolia jarjestelmassa on useita, silla se helpottaa palkanlaskijan tyota aarettoman pal-
jon. Tunteja on helppo korjata leimoihin, ja varikoodit nimissa helpottavat tarkistamista ja sel-
keyttavat kokonaiskuvaa. Palkanlaskijan avuksi on tehty raportteja, joiden avulla viimeisetkin
virheet leimoissa tulevat esiin. Jos huomaa ohjelmistossa jonkin virheen, voi siita saman tien
lahettaa jarjestelman ohjaajille palautetta, ja ne pyritdan aina korjaamaan. Koska Case-yrityk-
sessa on kaytdssa useita erikoisiakin tydvuoroja, on erityisen hyva, etta tydajanseurantajar-
jestelmasta 1oytyy paljon eri tydvuoro vaihtoehtoja, ja niita saa tarvittaessa myos lisaa. Pal-
kanlaskijat pitivat myos siita, etta case-yrityksessa on ollut sama ohjelma kaytossa usean

vuoden ajan, joten sen kayttamiseen on tottunut pitkalta aikaa.

Viimeisena kysyttiin, miten paljon palkanlaskijat ovat kayttaneet nykyisia ohjeita, ja onko
niista ollut heille hyotya. Moni vastasi, etta ohjeita jarjestelman peruskayttéon ei juurikaan
ole, mika osoittaa opinnaytetyodni tuotoksen tarpeellisuuden. Toki palkanlaskijat, jotka kysy-
myksiin vastasivat ovat tehneet kyseista tyota useamman vuoden ajan, jonka vuoksi heille

ohjeet eivat olisikaan ajankohtaisia, mutta uudelle palkanlaskijalle ne ovat varmasti avuksi.
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6 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tehda paivitetyt ohjeet case-yrityksen tydajanseuranta-
jarjestelmasta uudelle palkanlaskijalle. Ohjeet tulevat case-yrityksessa jokaisen palkanlaski-
jan saataville, mutta ne on tarkoitettu paaosin uudelle palkanlaskijalle avuksi perehdytyksen
jalkeen. Uusi palkanlaskija case-yrityksessa tulee olemaan kesatyontekija, joka aloittaa tyot
kesalla 2024. Paivitetyt ohjeet valmistuivat syksylla 2023, joten ne ovat hyvissa ajoin valmiina

palkanlaskijaa varten.

Case-yrityksen palkanlaskijoilta ja palkkahallintopaallikdlta kysyttiin, mita he odottavat oh-
jeista, ja heidan vastauksensa on ohjeiden teossa otettu huomioon. Naiden liséksi on kat-
sottu vanhoja ohjeita, ja kaytetty niita hyodyksi silta osin, mita on pystytty. Paaosin ohjeet on
kuitenkin tehty oman kokemuksen kautta. Opinnaytteen tekija aloitti case-yrityksessa kesa-
toissa palkanlaskijana vuonna 2022 ja jatkoi siella kesan 2023 loppuun saakka. Ohjeita teh-
dessa on siis muisteltu, millaisia ohjeita olisi tarvittu tuolloin kesalla 2022 perehdytyksen jal-

keen.

Paivitettyihin ohjeisiin lisattiin aiheita, joita aikaisemmissa ohjeissa ei ollut, kuten ohjeet lei-
mojen perustarkistamisesta. Vanhat ohjeet olivat jo suhteellisen selkeat, mutta paivitettyja
ohjeita on selkeytetty entisestaan ja hyddynnetty niissa paljon kuvia, joiden avulla on havain-

nollistettu kirjoitettuja ohjeita.

Case-yrityksen tydajanseurantajarjestelmaan on tullut uudistus syksylla 2023. Uudistus ei silti
juurikaan muuta ty6ajanseurantajarjestelman perustoimintoja ja kayttda, jonka vuoksi niita ei
ole otettu huomioon ohjeissa. Nama voidaan kuitenkin tarvittaessa lisata niihin myéhemmin,

seka mahdolliset muut uudistukset, joita jarjestelmaan mahdollisesti tulevaisuudessa tulee.

Paivitetyt ohjeet tulevat liitteena opinnaytetyohon, mutta salassapidon takia sita ei tulla julkai-

semaan julkisesti (Liite 2).

Case-yrityksen tyontekijdiden ja toimihenkildiden kayttokokemuksia tydajanseurantajarjestel-
man kaytosta selvitettiin kyselyiden avulla, ja lopputulos naille oli lopulta positiivinen. Paa-
saantoisesti tyontekijat ja toimihenkilot pitivat jarjestelmaa hyvana ja sen kayttdéa helppona,

mutta kuten joka jarjestelmassa, myos huonoja puolia oli. Kyselyissa ilmenneet asiat eivat
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kuitenkaan johtuneet itse jarjestelmasta, eika vastauksissa tullut juurikaan yllatyksia, vaan ai-

heista on puhuttu case-yrityksessa aikaisemminkin, ja yritetty 16ytaa naihin ratkaisuja.
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